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Microsoft Planner  إلى الويب يأتي مع معظم  ومستند تطبيق خفيف الوزن ومحمولهوOffice 365 Applications 
طلاع الإو يمكنك أنت وفريقك إنشاء الخطط وتعيين المهام والدردشة حول المهام Plannerستخدام إبو  شتراكات الأعماللإ

 Microsoft SharePoint و Microsoft Teamsمن داخل  Plannerستخدام إيمكنك أيضا  كما على مخططات تقدم فريقك

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

الذي يأتي مع مجموعة و  Microsoft plannerما مع برنامج  أ كان من الممكن تعيين مهمة لشخص واحد فقط مر الأ سابقفى 
Office 360  لفريقك إنشاء خطط جديدة بسهولة وتعيين المهام ومشاركة لك و يتيحل المهام إلى عدة أشخاص إسنادالخاصة يمكنك

يمكن و  عن مدى كبر حجم المشروع أو صغرهبغض النظر العمل معاً دون عناءمما يضفى سهولة  ت وتحديث الحالاتالملفا
  هدارالوقت خطاء وبالتالى إلأد من امزيدون ال مهام مختلفة وتحقيق نتائج ممتازةفي  لتعاونالعمل ل فرق

على مما يجعلك قادرمهامك للجداول الزمنية لأعمق كبر و أرؤى للحصول على  يساعدك بسهولة Microsoft Plannerن كما أ
بناء تصفية المهام يمكنك  الذى من خلالهستخدام خياري التجميع والتصفية من خلال إالمواعيد النهائية نهاء عملك قبل بإالوفاء 

   وتخطيط عملك وفقاً لذلك النهائية قتراب المواعيدإللحصول على صورة واضحة عن وذلك ستحقاق على تواريخ الإ

موقع لى يقوم بتحويلك إ والذى بدوره ك     نترنت لديمتصفح الإخلال  Microsoft Planner برنامجلى لوصول إويتم ا
على الموبايل  ندرويدتحميل البرنامج من خلال متجر الأ يضاالدخول كما يمكنك أمنه يتم تسجيل بك ولكترونى الخاص البريد الإ

  الخاص بك  لكترونىثم نقوم بكتابة البريد الإ

ن يكون يجب أفمؤهلا بالكامل للتعامل مع مايكروسوفت بلانر  لكترونى الذى تستخدمهولكن يجب أن تتأكد أولا أن البريد الإ
و بالمدارس والجامعات أو خاص بالشركات أ Microsoft Plannerويدعم جر مدفوع الأالمستخدم كترونى لبريد الإال
 Plannerن برنامج مع العلم أ 365وفيس أ يكروسوفتما ستخدام تطبيقاتلإدعم تفاقية إالتى يوجد لديها المؤسسات و

Microsoft ويتم تسجيل الدخول كما يلى  من مايكروسوفتلكترونى المجانى البريد الإ هلا يدعم   
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 Microsoft 360برامج  ةحزمل إلى الوصول اسوف تتمكن من خلاله لكترونى مباشرة والذىول إلى نافذة بريدك الإخيتم الد
 تطبيقاتخدمات الكاملة لـللكترونى لالإ كبريديكون متوفرا فقط فى حالة دعم  نهوأكرر أ Microsoft Plannerومنهم برنامج 

Microsoft Office 360 وليس مجانى  
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لديك لتظهر  ستخدامح بريدك الإلكترونى حسب لغة الإمتصفيمين نافذة  /على يسارفى أ ةوالموجودداة           النقر على الأيتم 
من النافذة          )More Apps ( داةومن خلال الأ Microsoft Office 360ستخدامها والمدعومة من البرامج التى يمكنك إ

  ستخدامها من خلال بريدك المستخدم فى التسجيلحصول على كل البرامج التى يمكنك إالمنبثقة يمكنك ال
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نترنت والتى تدعم البريد الإلكترونى مدفوع المتوفرة على الإ Microsoft 360 appالفرق بين برامج تطبيقات  مثال لتوضيح
لكترونى المجانى من مايكروسوفت سواء والبرامج المتوفرة فى البريد الإ و غيرهالأجر سواء خاص بالأشخاص أو المؤسسات أ

كون تبعا لسعر باقة ت نتباه أن التطبيقات المتاحة( ولكن يجب الإ Live.comأو  Outlook.comاو  Hotmail.comكان من 
ختيار الباقة المناسبة لطبيعة ولذلك يجب إ Plannerن بعض باقات البريد المدفوعة لا تدعم بعض البرامج مثل الإشتراك فتجد أ

-Engage- Visio- Steam Project-Whiteboard   (ن مايكروسوفت يدعم تطبيفات مثل فعلى سبيل المثال تجد أعملك ) 
SharePoint-Planner-Power pages  (لا تجدها فى تطبيقات البريد العادى  

  

  

  

  

  

واجهة مايكروسوفت بلانر
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A -  يسرالأيمن / الأجزء التنقل 
 

 يمن/ الأ يسرالأزر التنقل  طى - 1
  من نافذة البرنامجاليمنى  /خفاء جزء التنقل فى الجهة اليسرى إلى إظهار أو إ وتتمكن من خلاله

  كبر لجزء العمل فى البرنامجللحصول على مساحة أحسب لغة العرض لديك 
  

 ) New Plan خطة جديدة ( - 2
نشاء الخطط من إتتمكن من خلال خطة جديدة 

لى فريق العمل ومشاركتها وتوجيهها إالجديدة 
المشارك معك والتى سوف يتم شرحها بالتفصيل 

  لاحقا 
 

 )  Hub المركز ( - 3
يمكن مشاهدة ومتابعة جميع من خلال نافذة المركز 

  ومشاركتها مع المجموعة الخطط التى قمت بإنشائها
 

 )   Assigned to me لى  (إ معينةالمهام ال - 4
 ) لىإالموكلة ( لى المعينة المهام  من خلال نافذة

ليك إكل المهام الموكلة  عهد وتتابن تشاأمن تتمكن 
 معك والمشاركين من مجموعة العمل الخاصة بك 

 ) Pinned ( المثبتة - 5
نجازها فى الموعد متابعة المهام المثبتة والمفضلة لديدك لمتابعة سرعة إتمكن من  المهام المثبتة من خلال

  المحدد
 

  ) All الكل ( - 6
  مؤخراً قائمة بالخطط التي قمت بالوصول إليها ستعراض يمكنك من إ الكل من خلال

  
 )Get The Planner Appالحصول على البرنامج (  - 7

 وصول الىرابط لل لكترونى بهاة بريد إرسالرسال إطريق عن  برنامجمن خلاله يتم الحصول على ال
  كتطبيق للمحمول   Microsoft Plannerبرنامج 

  
  

B
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B - عدادات (الإ Setting ( 
عدادات يمكنك التحكم والحصول على الميزات من خلال الإ

  التالية فى البرنامج
  
  License تفاقيةالإ - 1

مجرد تعريف باتفاقية ى شئ فهى وهى لا يعنينا منها أ
  خر لمايكروسوفت ل البرنامج مثل أى برنامج أيتشغ

  
 ) Notifications (شعارات الإ - 2

ول على إشعارات منبثقة بالمهام من خلالها الحص ككنمي
شعارك موعة العمل معك وإليك من خلال مجالموكلة إ

ام أو قرب موعد إستحقاقها وذلك ى حال تأخير المهف
جهازك على سطح المكتب أو شعارات رسال الإبإ

  لكترونى المستخدم  للبرنامجبريدك الإالمحمول و 
  

 )Send Planner Feedback النصائح ( - 3
قتراحات يمكن مساعدة فريق مايكروسوفت بإ من خلالها

عند  Plannerبرنامج فى ى خلل حدوث أعند شكوى و أ
  ستخدامالإ
  

 )Themesالتنسيق ( - 4
 شكالمن خلالها يمكنك الإختيار من بين العديد من الأ

نافذة رأس لى الرسومية والتى تضفى شكل جمالى إ
على الخاص ليضفى طابعك  رغبتك حسب البرنامج

  واجهة البرنامج 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 )Language & Time Zoneوالمنطقة الزمنية (اللغة  - 5
  لى جزئين وهى تنقسم إ

A -  العرض وواجهة البرنامج وتحديد اللغات المفضلة وترجمة النصوص فى المهام من لغات يمكنك التحكم فى لغة
 والزمنية التابع لها  قليميةه الإى والتاريخ التابع للمنطقتنسيق الزمنإجراء الومسبقا معينة تقوم بتحديدها 

 
B - من خلال (  يمكنكPrivacy  (خصوصية المهام لبرنامج ات عدادالتحكم فى إPlanner  

  
  

4 

5 

6 

7 
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A -  التحكم فى اللغة والمنطقة الزمنية)Language & Region( 
 
 ) اللغة Language(  

  
a.  لغة العرض تغيير)Display Language ( لواجهة برنامجPlanner  

  
لكن يجب و Plannerعرض واجهة برنامج تغيير لغة ومنها يمكنك 

القوائم والأزرار لبعض مواقع يضا أتظهر سوف مع تغيير اللغه  العلم أنه
غلاق يجب إ المختارة ةولتطبيق اللغ بهذه اللغة Microsoft 365الويب 

 مع العلم أنهق اللغة الجديدة يتطبلا حتى يتم وأ عادة تشغيلهوإ المتصفح
 اللغةتباعا لهذة  يضالكترونى أواجهة البريد الإسوف يتم تغيير لغة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 

a 

a

b

c

d

A  B

e
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b.  اللغات المفضلة) Preferred Languages( 

 
لإنشاء مها استخدإوريد التعامل بها التي تو خرى لأاغات اللفة وتتمكن من خلالها إضا

بها لغتين هم الإنجليزية والعربية لإنهم اللغات وتكون فى العادة  ستهلاكهإمحتوى و
  ستخدام فى المنطقة العربيةدارجة الإ

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
c. الترجمة ) Translation ( 

  
 يهاإل المهاملمستندات ورسائل البريد الإلكتروني واة ترجمات التى تمكنك من حدى اللغإمن خلالها تحديد تتمكن 

  ) و منعهاأ ولاتلقائية أو السماح بالترجمة من خلال سؤالك أ( ن تكون فية الترجمة أيضا فى كيويمكنك التحكم أ
 

 

b

c 
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  المنطقة الزمنية فى التحكم ) Region ( 
 
d. قليميةالإعدادات الإ ) Regional format( 

  

 
 ءبنا الزمنيةالتواريخ والأوقات عرض تنسيق ظهار شكل و تتحكم فى كيفية إتتمكن من خلال الإعدادات الإقليمية أن 

  لديكالمسبق على التنسيق الإقليمي 
  

 
e. المنطقة الزمنية ) Time Zone ( 

 
عدادها جيدا حسب منطقتك كد من إويجب التأ تم التحكم فى فروق المنطقة الزمنيةيمنها 

شعارك إستخدام التوقيت الصحيح فى إلديك  Outlookتقويم الزمنية وذلك ليستطيع 
 بشكل فعالبالمهام والمناسبات المجدولة به 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e

d
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B - ) الخصوصيةPrivacy( 
ضا باقى البرامج المتاحة وأي Microsoft Plannerستخدامات برنامج خلالها يمكنك التحكم فى خصوصية وإمن 

  وهى تنقسم إلى Microsoft 360على الويب من 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 ) Data Optionsخيارات البيانات (  .1
  والتى بدورها تنقسم الى 

 
f. محفوظات البحث )Microsoft Search History( 

 التي أجريتها لتحسين نتائج البحثعمليات البحث السابقة ستعانة بيتم الإ Microsoft فىالبحث خاصية م اخدستعند إ
يمكنك للحصول على معلومة سريعة لما تقوم بالبحث عنه و  خرى ويتم تخزين ذلكمثل جميع محركات البحث الأ

 Outlook فىالبحث محفوظات جميع ما تم البحث عنه فى و دمج تاريخ البحث السابق أمسح من خلال هذة الميزة 
  كسل على هيئة ملف إ محفوظات واحدة فى Microsoft SharePoint Onlineو  Office.com  و
  
  
 

f 

g 

h 

i 

j

k 

l 

m 

B 
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g. تصال (البحث فى جهات الإManage Contact Search( 
تصالاتك إكتشافها من أتصال تم إهي جهات وتصال الضمنية الخاصة بك جهات الإلبحث فى الأداة ا تمكنك هذه

تصال التي جهات الإأو لكترونى الخاص على بريدك الإتصال الشخصية المحفوظة وهي منفصلة عن جهات الإ
  وتتمكن من خلالها منبمراسلاتها  مؤسستك قومت
  
I. نشاطك حسب على هاتم إعادة تأسيسيسو تصاليين ترتيب البحث في جهات الإإعادة تعومنها يتم  إعادة التعيين 

  تصالجهات الإمع 
II. صالاتك الموجودة في تإتصال المكتشفة من قائمة بجهات الإومنها يتم الحصول على تصال تنزيل جهات الإ

  كسل فى جهازك على هيئة ملف إ ويتم حفظها تصال لديكفهرس جهات الإ
III. تصالاتكإتصال الضمنية من بيانات وجهات الإلالمستقبلي لحفظ إيقاف ال شغيل/ويستخدم فى ت مفتاح التبديل  
 

h.  حذف محفوظات تفاعلCopilot )Copilot Interaction History( 
بعض الحذف مر أقد يستغرق  و Copilot التى يتم حفظها والتفاعل معها من خلال لمحفوظاتحذف امكنك من ت

ولكن سيتم مسح المحفوظات خاصتك في المرة التالية التي تفتح فيها  ت قبل أن يتم حذف كل شيء بالكاملالوق
 Excelو PowerPointو Wordمثل  Microsoftتطبيقات لجميع تفاعلك  محفوظاتشمل والتى ت التطبيق

  Teamsو
  

o كوبايلوتال )Copilot(   
صطناعي للأجهزة التي تعمل يعمل بالذكاء الإتحت التطوير مساعد برنامج هو 

تعمل على تنفيذ المهام بدلا منك  عن واجهة أوامر ةويندوز وهو عبار بنظام
تصارالوقت يساعد على إخو  مايكروسوفت وذلك في أجهزة ويندوز وبرامج

 فائق الذكاء في أداء المهام التشغيل جعل نظامو يوالجهد 
  

 )Services الخدمات ( .2
i.  تطبيقاتDynamics 365 ) Dynamics 365 Applications( 

نشاء لإ Dynamics 365 Microsoft 365لتطبيقات استخدام بيانات إيقاف تضمين من تحديد خيارتشغيل/ إيمكن 
 في مؤسستك Microsoft 365ستخدام إنتائج التحليلات حول كيفية 

 
j. نتائج تحليلات العناصر  ( Item Insights ) 

 فى Microsoft 365يقاف / تشغيل السماح لتحليلات العناصر الذى يتسخدمها إلى إ هذه الميزةتتمكن من خلال 
التحليلات و قد تظهر التوصيات  على سبيل المثال ذين تعمل معهموالأشخاص الالخاص بك حساب المحتوى  تحسين

   Office.comو Delveفي بطاقات ملفات التعريف و SharePointكمستندات أو مواقع 
  

 )Organization Notice( إشعار المؤسسة .3
k. لبرنامج ستخدام الإتفاقية إطلاع على شروط ومنها يمكنك الإMicrosoft Planner الخاصة بك  التابعة للمؤسسة 

  
 )Microsoft ) Microsoft Notesبيان خصوصية  .4

l.  إشعارMicrosoft ) Microsoft Privacy Statement( الخصوصية تفاقية ومنها يمكنك الإطلاع على شروط إ
 Microsoft Plannerبرنامج بتشغيل الخاصة  Microsoftلشركة التابعة  ستخدام الإو
  

 )Contact Preferences( تصالتفضيلات جهة الإ .5
m.  تج (للمن كترونيللإابريد السائل روهىMicrosoft Product Emails (  تتمكن من خلالها وMicrosoft  من

 ستخدام المنتجات والخدمات التي لديك بالفعلإريد الإلكتروني فقط لمساعدتك في عبر الب ملاحظاترسال إ
 

 ) Password كلمة السر ( - 6
 Microsoft Plannerلى تغيير كلمة السر الخاصة بدخول برنامج تتمكن من خلالها إ

 
 ( Contact preferences ) تصال المفضلةجهات الإ - 7

 سبق كما )Privacyالخصوصية (عدادات يتم الدخول منها إلى إ
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C - ) مساعدة Help ( 
بعض  لشرحالحصول على المساعدة المرجوة من مكنك ت

 Microsoft Plannerبرنامج نقاط 
 

D - عدادات الحساب (إ Account Manager( 
 Microsoftيظهر من خلالها إسم المستخدم لبرنامج 

Planner عدادات ويمكنك من خلالها أيضا التعامل مع إ
  من خلال النقاط التاليةوذلك  حسابك الخاص

  
لها والتى تم التعاقد معها  التابع سم المؤسسةهنا يتم ذكر إ ) 1

  Microsoft Plannerستخدام على إ
 

الإطلاع على خواص يمكنك ) View account (من  ) 2
البرنامج والتحكم فى  لكترونى المسجل فىبريدك الإ

 جميع خواصه
  

لال حساب سابقا من خدمة لملفات المستخطلاع على بيانات االإتتمكن من )  My Microsoft 365 profile من ( ) 3
 كما يلى  OneDriveفى   و المخزنة Microsoft Plannerلكترونى المسجل فى بريدك الإ

 

 

4 ( Delve 
وبالتالى  حتمل أن تكون الأهم بالنسبة إليككتشاف وتنظيم المعلومات التي من المإيتم من خلالها  Delveداة الأ

ن الأشخاص الآخرون من رؤية مستنداتك ولن يتمك فقطصول إليها والالتي لديك حق  ن من رؤية المستنداتستتمك
 أذونات على الإطلاقعطاء أى كما أنه لا يمكنك من خلالها إ الخاصة

 
  كترونى نهائيا الخروج من البريد الإ ) 5

D 

1 

2 

3

5

C

4
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E - نشاء خطة جديدةإ )Plan  Create a ( 

ولكن يجب  )a Plan ) Create جديدة إنشاء خطة عن طريق النقر فوق يمكن للمستخدمين إنشاء خطتهم الأولى للبدء
سوف تظهر لك نافذة و Microsoft Plannerول لبرنامج  النافذة تظهر فقط فى حالة الإستخدام الأ هذهن ملاحظة أ

ومن ثم ختيار فيما بينهم تبعا لطبيعة عمل المؤسسة لديك يمكنك الإالذى لمهام لتجد بها تصنيفا متنوعا لنوعية ا الخطط
  نشائهانختار نوع الخطة المطلوب إ

  

  

وهى ومتابعتها ( منها لمهامك  خطة مثاليةهزة والمنسقة تلقائيا لإختيار ن هناك عدد من القوالب الجاولإنشاء خطة جديدة تجد أ
  ) خطة جديدة فارغة( ى خطة جديدة وهو ختيار الدارج لإنشاء ألإباالعمل  قوملواجهات غير العربية ) وسوف نتظهر فقط فى ا

  

  

إنشاء خطة جديده

E
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  )New Blank Plan خطة جديدة ( .6

 
  )Enter Plan Title ( خطة المطلوبةكتابة إسم ال ) 1
   ) Add To Existing Group (نشائها أو إ تن وجدالخطة إ لعمل المنوط لها تنفيذ وإنهاء هذهمجموعة اختيار إ ) 2
  )Privacy & Sensitivity (بك  خاصة وخصوصية المهمة إن كنت تريد أن تشاركها مع العامة أختيار إ ) 3
ضافة المهمة الى المهام ويتم إ نشاء المهمة والتعامل معهالبداية إ)  Create ( تمام البيانات السابقة ننقر علىبعد إ ) 4

 السابقة لديك فى البرنامج 

  

كترونى لكل فريق الإيد براللى رسالة إتوجيه ب Microsoft Plannerسوف يقوم برنامج نشاء المهمة من إنتهاء عند الإ
 Followوعند النقر على لكترونى الإ كبريد رسالةو من خلال  لها حسب الخطة الموضوعه تنفيذ المهمة لهط العمل المنو

Inbox  سم المهمة وعدد الموكلين بها من مجموعتككإليك لتنفيذها إ المهمة الموكلةعن يمكنك معرفة معلومات 

  

  

3

1

4

2
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   Add Task ضافة مهمة جديدةإ .1
 ) ة ولتكن ( تسليم الوحدات الخارجيةسم المهمكتابة إ .2
ليتم تحديد تيار تاريخ إنتهاء المهمة بإختيار اليوم من التقويم خإ .3

وهما تاريخ البداية و الموجود مسبقا عند إنشاء  ين للمهةتاريخ
 الأن ذى تم وضعهال نتهاء منهاالمهمة وتاريخ الإ

والموكلين بها وتظهر عددهم فى  تعيين القائمين على المهمة .4
 كارد المهمة

كارد المهمة  المهام ويظهر بالشكلضافة المهمة الى قائمة إ .5
  عدد الموكلين )والإنتهاء تاريخ ة ومالمه سم( إوبه 

  

  

  

وضع خطة جديدة

1 

5 

4

3

2
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 ظرة عامة عالية المستوى على خططكعلى ن للحصول
منها )  Planner Hub( مركز الخطط  نتقال إلىيمكنك الإ

خطط لمهام الالأساسية  المعلوماتيمكنك الإطلاع على 
بيانات رؤية  خلالها تتمكن منفة بسهولمسبقا الموجودة 
 و ةمتأخرم الاوعدد المه عدد المهام العامل عليهاتفصيلية ل

يضا وأنجازة والذى تم إ ما لم يبدأعدد  قيد التقدم و المهام 
 العمليات السريعة على المهمة جراء بعضمن خلالها إ كمكني

يسار  وأعلى يمين أوالموجودة   التالية        العلامة بالنقرعلى
  مثلحسب لغة الواجهة لديك  المهمةكارد 

  

 ) Unpin (زالة تثبيت إ .1
ة من نافذة عرض زالة تثبيت الخطإ

  ) Planner Hub( مركز الخطط 
  

 ) Copy Plan (نسخ الخطة  .2
مرفقات بداء الملاحظات عليها كما يمكن النسخ بالوإ ةوهى تتمكن من خلالها بنسخ الخطة وتحديد خصوصية الخط

  ةلها وتوكيل فريق عمل جديد للخط عدادات السابقةوالملاحظات وكل بيانات الإ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التعامل مع الخطط  الموضوعة

1 

3 

2

2
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 )Copy link to plan ( لى الخطة نسخ الإرتباط إ .3
جزء من فريق  ليهطلاع فقط فى حالة كون المرسل إللإ تصالمباشرة عبر أى وسيلة إ نسخ رابط المهمة ويمكنك إرساله

  العمل الموكل بها 
 

  طرق عرض خطط العمل 
 تىوالتى تتكون من الأ)  Grid ( الشبكةطريقة عرض  - 1

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 ) Plan Name ( خطةالسم إ ) 1
  والتى تندرج تحتها المهام المطلوب تنفيذها وكل المعلومات المطلوب عنها التى تم انشائها من قبلخطة سم الإ

 
 )  Plan view Tasksطرق عرض المهام (  ) 2

التنقل بين طرق العرض للمهام والتى تستطيع من خلالها متابعة 
ار بين يختويمكنك الإ العمل فى المهام والخطط الموضوعه تقدم

  ) جدول/  ات/ مخطط / لوحة طرق العرض ( شبكة
 

  )Members (عضاء الأ ) 3
لى المهام عند الحاجة عضاء جدد إضافة أتتمكن من خلالها إ

لا  نهى للخطة مع العلم إصلكما يمكنك تعيينهم كمالك أ لذلك
قمت بوضعها إلا بعد تحديد  التي نفسك من الخطة يمكن حذف

  خر لها مالك أ
 
 

 )  Filter ( عامل التصفية ) 4
سب للمهام الموجودة حعمل فرز و تصفية  هتتمكن من خلال

 الرغبة ويمكنك التصفية حسب 
ستحقاق / الأولوية / التقدم / الوصف / المستودع / التعيين ( الإ

  غير معين ) /
  
  
 

 ) Priority (ولوية الأ ) 5
 ختيار من بين ويمكنك الأهميتها تبعا لأتنفيذ المهام الموضوعة  ولوية حديد أت

خلالها تحديد نوع الفرز من أيضا  ويمكنك ) متوسطة / منخفضة / هامة/ عاجلة ( 
 تصاعدى / تنازلى

 
 
  

1  2 

8 56

3 4

9 7

11  10 

4 
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  ) Progress (مدى التقدم  ) 6
 ) ن كانت المهمة ( لم تبدأ / قيد التقدم / مكتملةإمدى التقدم فى المهام  متابعة

 خلالها تحديد نوع الفرز تصاعدى / تنازلىمن أيضا  ويمكنك
  
  
  
 

 ) Bucket(المستودع  ) 7
 عبارة عن مجموعة عمل (موكلين بالمهام ) تحت إدارة عمل واحدة هو ببساطة

 خلالها تحديد نوع الفرز تصاعدى / تنازلىمن أيضا مكنك وي
  
 

  ) Start Date (تاريخ البدء  ) 8
ول مرة أنشائها يتم وضعه تلقائيا عند إة ومتاريخ بداية المهوهو 

 تصاعدى / تنازلىخلالها تحديد نوع الفرز من أيضا  ويمكنك
 

 ) Due Date (ستحقاق تاريخ الإ ) 9
وقد تجد علامة حمراء على  ةنتهاء المهمإ و إستحقاقاريخ ت

وإنهاء نجاز فشل إتم تاريخ إنهاء بعض المهام وهذا يعنى إنه 
لإعطاء مهلة  ( ولكن يمكنك تغييرهالمحدد  هاوقتفى  هذه المهمة

تحديد نوع الفرز خلالها من أيضا ويمكنك أخرى لإنجازها ) 
 تصاعدى / تنازلى

  
  
 

 ) Assignment (ِ تعيين )10
ويمكنك  نهاء هذه المهمةلإ فراد فريق العمل وتوكيلهتعيين أحد أ

 خلالها تحديد نوع الفرز تصاعدى / تنازلىمن أيضا 
  
  
 

 ) Title( ة عرض المهام منطق )11
من المهام شطبها  ونتهاء منها وهل تم الإ سماء المهامأمعرفة لديك ويمكن من خلالها هى المنطقة التى تظهر فيها المهام 

أو          )Open Details( داةالمهمة من خلال النقر على الأ عداداتإ التعديل فىو سم الخطة إتغيير م لا كما يمكنك أ
داة      لتندرج الأ مليات عليها من خلال النقرعلىاء بعض العجرأو إ      داة من خلال النقر على الأنهاء سريع للمهمة إ

 التالىمنها القائمة التالية ويمكن من خلالها تنفيذ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

a

b

c

d
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a. تفاصيل فتح ال) Open Details (  
  كالتالى  و تغيير جميع تفاصيل المهمةومن خلالها يمكن إعداد أ

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
 
 

 ) Plan Name (سم الخطة إ - 1
ووقت العمل عليها  المهمة أخر شخص تم التعامل معسم إشعار يوضح وإ إسم المهمةسفلها وأ الخطةسم إهنا يظهر  

 الشكل فى  من خلال وضع علامة على إسم المهمة مهمةالعمل للنهاء إكما يمكنك من 
  
  

16 

14 

9

1 

4 

3 

6

8

2 

7 

11 

12 

15 

13 

5

10

17 
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 )  Assign (ِتعيين  - 2
المهمة وتتمكن من خلالها إلى إضافة أو حذف  اء هذهنهإلى معرفة أسماء الأفراد الموكلة إليهم إ تتمكن من خلالها

 ى عضو من المجموعة تبعا لمصلحة العمل أ
 

 )  Add Label (وضع وصف للمهمة  - 3
ات مجموعمن خلالك لتحديد  ختيارهيتم إكثر واحد أو أتبعا للون معين  لمهمةتحديد وصف لتتمكن من خلالها ب

 الموكلين بالعمل عليها
 

 ) Bucket (مستودع  - 4
من خلالها من تغيير توزيع  وتتمكن المهمةتنفيذ بالموكلة لهم تحديد مجموعة العمل ومنه يمكنك  مستودع العمل

 لى المستودع المطلوب إ المهمة
 

 ) Progress (التقدم  - 5
 ) بعد / قيد التقدم / مكتمل لم يبدأار من بين ( ختيويمكنك الإ التقدم فى المهمة العمل و ومعرفة حالة تحديدل

 
 ) Priority (لوية والأ - 6

عاجلة / هامة / متوسطة / ار من بين ( ختيويمكنك الإ ل على إنجاز المهمةهمية وسرعة العموأولوية تحديد أ
 ) منخفضة

 
 ) Start Date (تاريخ البدء  - 7

لى الوقت المحدد حسبا إ اريخ يتم وضعه تلقائيا مع بداية إعداد المهمة ولكن يمكنك تغيرهوهو ت تاريخ بداية المهمة
 لطبيعة العمل لديك 

 
 ) Due Date (ستحقاق تاريخ الإ - 8

حتى يعلم جميع الموكلين  همةمن خلال من قام بإعداد الم وهو تاريخ يتم وضعه نهاء المهمةتاريخ إستحقاق إوهو 
 ى وقت تبعا لحاجة العمل فى أ المحدد وبالطبع يمكنك تغييرهقبل الوقت  نهاء المهمةبها أنه يجب إ

 
 ) Repeat (تكرار - 9

ليها العمل عتكرار ن كانت المهمة يتم حالة إ دم فىخخرى ويستوإعادة العمل عليها مرة أالمهمة تكرار حديد مدةت
تخصيص فترة زمنية لتكرار  شهريا / سنويا / سبوعيا /( يوميا / إار من بين ختيفترة زمنية محددة ويمكنك الإ لك

 ) المهمة
 

 ) Notes (ملاحظات  -10
 قد يستفاد منها القائمين عليها  كتابة أى ملاحظات خاصة بالمهمة تتمكن من خلالها

 
  ) Show On Card (إظهار فى البطاقة  -11

داة ( مع ملاحظة إنه يتم إظهار أ فى نافذة عرض المهام عرض المهمة الملاحظة السابقة فى كارد خفاءظهار أو إإ
 ) واحدة فقط فى كارد المهمة

 
 )  Checklist (ر قائمة إختيا  -12

 ختيارية لتدقيق الملاحظات للمهمةقائمة إوضع من خلالها يمكنك 
 

  ) Show On Card (إظهار فى البطاقة  -13
ار أداة ( مع ملاحظة إنه يتم إظه المدرجة سابقا فى كارد عرض المهمة اتختيارالإخفاء محتوى قائمة ظهار أو إإ

 ) واحدة فقط فى كارد المهمة
  

 ) Add Attachment (إضافة عنصر  -14
تمام بنود إ ظهار وتوضيحو لإد أو مساعد فى إنهاء المهمة ألمجموعة العمل كمرش صراضافة عنإ يمكنك من خلالها

 ) URLلى عنوان هاز الكمبيوتر / ملفات الفريق / إرتباط إج(  من اتضافة المرفقإار المهمة ويمكنك إختي
  



Eng.M.Abo_Elela  Microsoft Planner 360 

Microsoft Office 360 

P
ag
e2
2
 

  
  

 
 ) Show On Card (إظهار فى البطاقة  -15

لا فى حالة وجود مرفقات ولا تظهر هذة الأداة إ عرض المهمة سابقا فى كارد خفاء المرفقات المدرجةظهار أو إإ
 ) ار أداة واحدة فقط فى كارد المهمةإنه يتم إظه( مع ملاحظة  بالمهمة

 
 ) Comments (التعليقات  -16

 مجموعة العمل على المهمة لتوجيهكتابة تعليق تمكنك من 
 

 ) Send (إرسال  -17
لكترونى على البريد الإ نهاء المهمةإلى مجموعة العمل القائمة على إالسابق  رسال التعليقعند النقر عليها يتم إ

  الخاص لكل منهم 
  

b. ةالمحدد المهمة حذف ) Delete Selected Task( 
تتمكن من خلالها من حذف المهمة من قائمة المهام ويجب ملاحظة 

عار للتراجع يقوم بإعطائك إش  Microsoft Plannerن برنامج أ
ن سفل نافذة البرنامج لمدة ثوان فقط وإعن حذف المهمة يظهر أ

م تنفيذ يت ) Undo ( المهمة من خلالهلتراجع عن حذف تقم بالم 
  خرى عادتها مرة ألا يمكن إو حذفهامر فورا والأ

  
  
  

  
c.  الجديدةالمهمة لى الرابط إنسخ ) Copy Link To Selected Task( 

جزء من  ليهطلاع فقط فى حالة كون المرسل إتصال للإمباشرة عبر أى وسيلة إ ويمكنك إرسالهنسخ رابط المهمة 
  فريق العمل الموكل بها 

  
d.  إكمال مهمة) Complete Task( 

شطبها من المهام إكتمال المهمة و نه قد تم تعريف فريق العمل أللمهمة من خلالك لضع علامة إكمال يتم من خلالها و
  أو إلغائها

  
  

  
 
  

  

  

  

  
  

  
  
  
  
  
  
  

  

b 

c 

d 
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 تىوالتى تتكون من الأ)  Board (اللوحة طريقة عرض  - 2

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

 )   Bucket Name ( سم المستودعإ - 1
م الموجودة فيه ويمكنك سفلها كل المهاوالتى يندرج أ"  مهام شهرية "سم تحت إ)  Bucket (هنا يظهر المستودع 

/ أسماء  أداء المهمةخصوصية المهمة / سرعة /  تاريخ بداية المهمة( ستعراض كل من إمن خلال كارد المهمة 
 كما سبق ن عليها )جود ملاحظات / وجود رسائل للقائميوجود مرفق / و / كتمال المهمةالقائمين بالعمل عليها / إ

 
 ) Bucket Name ( سم المستودعإ - 2

فقط ونلاحظ  مهمة واحدةسفلها والتى تندرج أ " خاص بالمخازن " سمتحت إ ) Bucket (سم المستودع هنا يظهر إ
عداد إكتمل اق ملف لها ولكن لم يإرف ولى شخص ما بالمجموعة يضا توكيلها إوأ ةنه تم تحديد وقت بداية المهمأ هنا

  بعد بها البيانات الخاصة
 

  )  Add Task (إضافة مهمة  - 3
 فيه ضافة مهمة جديدةالمختار إ)  Bucket ( لمستودعم جديدة داخل محتوى ااضافة مهإ تتمكن من خلالها من

  

5

1  2

6 

3

4
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 )  Task Card (كارد المهمة  - 4
يمكنك وبالنقرعليها  "خاص بالمخازن مستودع "الحالة فى  الموجودة فى هذهو  سم المهمةهو بطاقة تعريف بإ

 كمال و تعديل بياناتهاستالدخول للإ
 

 )  Add Bucket (إضافة مستودع جديد  - 5
 خرى فيهلإدراج مهام أوذلك )  Bucket(  سم مستودع جديد إضافة إ

 
 )  Complete Tasks ( مهام مكتملة - 6

 نجازها بالفعل كتمالها و إلإشطبها تم طلاع على المهام التى من هنا يمكنك الإ

  

 ارد المهمة فى والموجودة فى ك      داة كما يمكنك من خلال الأ
  مليات التالية على المهمةجراء العوضع العرض اللوحى إ

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

a.  وصف) Label ( 
  من خلالك لتحديد مجموعات الموكلين بالعمل عليها ختيارهتبعا للون معين واحد أو أكثر يتم إ نيف المهمةتحديد تص

  
b.  تعيين) Assign (  

ة ضافالمهمة وتتمكن من خلالها إلى إ اء هذهنهإليهم إلى معرفة أسماء الأفراد الموكلة إ تتمكن من خلال هذه الأداة
  ى عضو من المجموعة تبعا لمصلحة العملأو حذف أ

 
c.  نسخ المهمة) Copy Task ( 

مرفقات بداء الملاحظات عليها كما يمكن النسخ بالوإ خ المهمة وتحديد خصوصية المهمةتتمكن من خلالها بنس
    د بالمهمةفريق عمل جديعدادات السابقة لها وتوكيل والملاحظات وكل بيانات الإ

 
d. لى مهمة إرتباط نسخ إ) Copy Link To Task(   

طلاع فقط فى حالة كون المرسل تصال للإمباشرة عبر أى وسيلة إ ويمكنك إرسالهلى الحافظة إنسخ رابط المهمة 
  جزء من فريق العمل الموكل بها  ليهإ

  
e.  نقل المهمة) Move Task (  

عداداتها ) بكل إ Bucket 2خر ( دع ألى مستوإ)   Bucket 1من المستودع ( مهمة ىمن خلالها إلى نقل أتتمكن 
  ومرفقاتها 

  
لى " مهام شهرية "  إالمسمى  )  Bucketودع ( تنهاء حسابات الشركة" من مسلى سبيل المثال قم بنقل المهمة "إفع

 ) المسمى  " خاص بالمخازن "Bucketمستودع ( 
  
  
  

c

d

b

a

e

f
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f.  حذف) Delete ( 

شعار قوم بإعطائك إي  Microsoft Plannerن برنامج من قائمة المهام ويجب ملاحظة أ مةالمه حذف تمكنك من
)  Undo (والنقر على  المهمة من خلاله لتراجع عن حذفن لم تقم بالمدة ثوان فقط وإ المهمة للتراجع عن حذف

  خرىعادتها مرة أولا يمكن إ مر فورا وحذفهام تنفيذ الأيت
  
  
  

Bucket1 

Bucket2 
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 تىوالتى تتكون من الأ)  Charts ( المخططاتطريقة عرض  - 3
أعتقد أنها طريقة رائعة لرؤية و  ية المستوى على المهام ضمن الخطةعرض المخطط نظرة عامة عال ةطريق توفر

  أي شيء متأخر هناك حالة المشروع بسرعة وخاصة إذا كان
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

a ( الحالة ) Status  ( 
عدد المهام بها و تحديد عدد للخطة بكل مهامها من حيث  سريعةضحة و وامعلومات  طلاع على منها يمكنك الإ

  )  مكتمل / التقدم قيد / متأخر / أبدتلم  ( المهام التى 
b ( مستودع ) Bucket  ( 

  يوجد مستودعين فقط هذهوفى حالتنا ستكمالها ام وإمستودعات الذى توكلها بأداء المههنا يظهر لك عدد ال
c ( ولويةالأ ) Priority ( 

   ) ة / متوسطة / منخفضةنهاء المهام ( هامة / عاجلعلى إ ولوية العملأطلاع لمعرفة منها يمكنك الإ 

d ( المهام ) Tasks  ( 
بالتالى تم نتهاء منها وسم الخطة وهل تم الإخلالها معرفة إخطط لديك ويمكن من ة عرض المهام والمنطقوهى 

 عدادات المهامفى بعض إوالتعديل من خلالها مكنك الدخول و لا كما يشطبها من المهام أ
  

  
  
  
 الجدول ( عرضطريقة  - 4

Schedule  ( 
( الفترة الزمنية مهمة ال تقويم تعرض

 ويمكنك اختيارلبداية وانهاء المهمه ) 
 شهرال/  وعسبالأاما ( رض العطريقة 
 يمكن نقل المهام إلى أيام مختلفة) كما 
ها إلى تاريخ آخر في سحب بمجرد

  عرض التقويم
  
  
  
  
  
  
  

a  b c d
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أخرى يمكنك إستخدامها وذلك من خلال  ميزات عدةيضا كما يوجد أ  -12
من ومنها يمكنك       دوات العرض من العلامةأ توسيع نافذة داةأ
 التالية الميزاتستعراض إ
  
 )Conversation( المحادثة ) 1

منها تتمكن من الولوج إلى بريدك الإلكترونى مباشرة للإطلاع على وجود 
 و محادثات بين فريق العمل تخص المهمةأى ملاحظات أ

 
 )Membersعضاء (الأ ) 2

والمتاح من خلال تطبيقات ويب لمجموعة  Outlookلى منها يتم الإنتقال إ
Microsoft Office 360  لى إاء جدد ضعة الفرصة لك لإضافة أتاحلإ

  دفعة واحدة  لى فريق العمل كلهلكترونى إرسال بريد إمجموعة العمل أو إ
 

 )Filesالملفات ( ) 3
والمتاح من خلال تطبيقات ويب  SharePointلى برنامج يتم الإنتقال منها إ

المرفقات التى مكنك من معرفة والتى ت Microsoft Office 360لمجموعة 
لال مجموعة العمل وتحديد توقيت وإسم ومنشئ المرفق كما رفاقها من ختم إ

  ستخدامها لاحقا يمكنك من إضافة مرفقات للرجوع إليها وإ
  
  

 )Notebookدفتر الملاحظات ( ) 4
 Microsoft Office 360والمتاح من خلال تطبيقات ويب لمجموعة  OneNoteلى برنامج يتم الإنتقال منها إ

  و رسومات تفيد المهمةضافة أى ملاحظات أإ وتتمكن من خلالها
  

 )Sitesالمواقع ( ) 5
 Microsoftوالمتاح من خلال تطبيقات ويب لمجموعة  SharePoint/Sitesلى برنامج ويتم من خلالها الإنتقال إ

Office 360 معرفة البريد الخاص بالمجموعة و  ةوالتى يمكنك من خلال العمل مجموعةموقع ويب الخاص بل
  / ملاحظات / صفحات / محتويات الموقع ) ( محادثات / مرفقاتما سبق ذكرة من طلاع على الإ
  
  

12 



Eng.M.Abo_Elela  Microsoft Planner 360 

Microsoft Office 360 

P
ag
e2
8
 

  
  
 

 )Pinتثبيت ( ) 6
و زء التنقل الأيسر أالمثبتة ) والموجودة فى ج الخطة من جزء ( الخططزالة تثبيت ) منها تتمكن من ( تثبيت / إ

  ستخدام لديكعا للغة الإيمن تبلأا
 

 )Copy Planنسخ الخطة ( ) 7
مرفقات بال هانسخوإبداء الملاحظات عليها كما يمكن الخطة وتحديد خصوصيتها نسخ تتمكن من خلالها من 

  لهاعدادات السابقة لها وتوكيل فريق عمل جديد والملاحظات وكل بيانات الإ
 

 )Export plan to excel( Excelلى تصدير الخطة إ ) 8
مهام كسل على جهازك بإسم الخطة الموضوعة وبها جميع البيانات المطلوبة عن يتم إنشاء ملف إ عند النقرعليا

  سماء المستودعات)العمل من ( موكلين / تاريخ إنشاء وإستحقاق المهمة / التقدم / الأولوية / أ
 

 )Copy link to planلى الخطة (ط إرتبانسخ الإ ) 9
طلاع فقط فى حالة كون المرسل تصال للإمباشرة عبر أى وسيلة إ إرسالهويمكنك لى الحافظة إ الخطةنسخ رابط 

  جزء من فريق العمل الموكل بها  ليهإ
  

  )Plan settingsعدادات الخطة (إ )10
غيير شكل الخلفية لنافذة عرض الخطط / حذف سم الخطة / تالخطة مثل ( تغيير إ عداداتالتحكم فى إ تمكنك من
كترونى لإزالة مجموعات العمل / إرسال إشعارات إلى بريدك الإو أتغيير تحديد خصوصية الخطة / الخطة / 

  ى تغيير على الخطة )لأ
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )و حذفها افذة المهام أتنسيق نسم الخطة تغيير إ(                  )        أو حذفها ( تغيير مجموعة العمل وخصوصيتها         

 
  



Eng.M.Abo_Elela  Microsoft Planner 360 

Microsoft Office 360 

P
ag
e2
9
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ة )مشعارات الخاصة بالمه( إعداد الإ                                       
 

  )Add plan to outlook calendar( Outlookلى تقويم إ ضافة خطةإ  )11
 بريد  الوصول إلى مهام الخطة فيوالسماح لهم ب من مشاركة العامة ةالخط بصفتك مالكتتمكن من خلالها و

Outlook   هذه الخطة في رابط عن طريق نشرiCalendar لكترونى مباشرة بالبريد الإ إرساله و  
  
عبر  الوقتووالمهام المرتبطة بالتاريخ  للمستخدمين بمشاركة الأحداث سمحي ) iCalendar ( تطبيقن يث أح

 iCalendarيقوم و  إلكتروني مختلفةم تطبيقات بريد لديه الذيو  خرينأبريد الإلكتروني لمستخدمين الرسائل 
  متعدد الأغراض إلكترونىبتنسيق بيانات الإدخال كملحقات بريد 



Eng.M.Abo_Elela  Microsoft Planner 360 

Microsoft Office 360 

P
ag
e3
0
 

  

 

  

  بسم الله الرحمن الرحيم

  

  هفهم البرنامج على المستفيدين منأرجو أن أكون قد وفقت في تسهيل 

  ومشاركته مع الغير مجانا مع الحفاظ على حقوق الملكية الفكرية هويمكنكم نشر

  أرجو منكم غير صالح الدعاءولا 

  

  ستفسار لا تتردد في المراسلة على العنوان البريدي التاليإفي حالة وجود أي 

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

  لتحميل مزيد من كتب شرح البرامج الخاصة بسلسلة

  مايكروسوفت أوفيس

2003 - 2007 - 2010 – 2013 – 2016 -360  

  

  أرجو زيارة الرابط بالصورة التالية

  صفحة كتب التعليمية على 

Facebook  

  

  

  

  

 

 

  

  مع تحياتي                                                                                                                           

 مهندس / محمد أبو العلا

 

 

 

 

 

 

 

 


